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Créer et gérer une adresse Gmail depuis mon
ordinateur

Le 03/03/2021

Vous souhaitez communiquer via la messagerie Gmail ? Ce tutoriel vous expliqgue comment créer votre adresse Gmail
(Google mail), vous connecter, vous déconnecter et réinitialiser votre mot de passe

Tags : #boite mail #Gmail #Google #mail #messagerie

Prérequis

* Aucun

Etape par étape

A savoir : Gmail est un service de messagerie gratuit proposé par Google. Les messages recus sur un compte Gmail
peuvent étre lus via un logiciel de messagerie ou avec un navigateur Web.

Etape 1: Créer une adresse Gmail

Rendez-vous sur : www google.com

Cliguez sur le lien Gmail en haut a droite.

Google
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Cliguez sur « Créer un compte » puis sur « Pour moi » puis cliquez sur « Suivant ».
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Indiquez votre nom et votre prénom. Choisissez un nom pour votre nouvelle adresse mail, en minuscules, avec
éventuellement des points et des chiffres.

Saisissez un mot de passe dans la case « Mot de passe » puis écrivez-le de nouveau dans la case « Confirmer ». Cliquez sur
I'eeil pour voir votre mot de passe si besoin. Votre mot de passe doit comporter au moins 8 caractéres et peut comporter
des lettres en majuscules et en minuscules, des chiffres et des points. Retenez le bien !

Cliquez sur « Suivant ».
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Vious n'étes pas obligé de donner votre numéro de téléphone mais cela peut étre utile si vous perdez votre mot de passe.
Indiquez votre date de naissance. Le petit triangle permet d’afficher les mois.

Choisissez « Ne pas préciser » pour le sexe. Cliquez sur « svivant ».
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Faites défiler les conditions générales d'utilisation en utilisant la molette de votre souris ou en utilisant I'ascenseur situé a
droite de la petite fenétre. Une fois en bas, cochez les deux cases « J'accepte les conditions... » et « J'accepte que mes
informations soient utilisées... ».
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Cliquez sur « Créer un compte » pour finaliser la création.

Cliquez sur « Confirmer » dans la boite de dialogue. Patientez jusqu'a l'apparition de I'assistant.

Vous pouvez définir le mode d'affichage par défaut de votre boite mail en cliquant sur « Par défaut », « Normal » ou
« Compact ». Faites votre choix puis cliquez sur « Suivant » et enfin sur « OK ».

Etape 2 : Se déconnecter et se connecter 3 Gmail

Lorsque vous &tes connecté 3 votre compte gmail, cliquez sur le rond avec votre initiale en haut & droite puis sur «
Déconnexion »

soghe - Gaogle bannwere Bonjowr Ada, Biervent superada lovelacedgmad com

Gérer volre compie Google

@ ;::‘"W“ Gt & Ajouter un compte
Mot s phote e PR
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Votre adresse mail continue d'apparaitre (vous pouvez la supprimer de I'écran en cliquant sur « Supprimer un compte »
puis en cliquant sur I'adresse et en confirmant).
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Lorsque vous reviendrez sur Gmail, cliquez sur votre adresse (ou retaper la si vous avez supprimé le compte de
I'ordinateur).

Google

Selectionner un compte

Deéconnecte

o superada lovelace@gmail com h‘

@ Utiliser un autre compte

2= Supprimer un compte
Saisissez votre mot de passe. Il apparait sous forme de points, mais vous pouvez l'afficher avec I'ceil.
Google

Bienvenue

° superada.lovelace@gmail.com v

[— ..| @

[ Saisissez votre mol de passe

Mot de passe oublié ? m [}

Cliquez sur « Svivant » et éventuellement sur « Confirmer votre compte » puis « Confirmer ». Si vous souhaitez enregistrer
votre mot de passe, une boite de dialogue apparait en haut pendant quelques instants.

Si vous étes sur un ordinateur partagés avec d’autres personnes, n'enregistrez pas votre mot de passe, déconnectez et
supprimez votre compte du navigateur.

Etape 3 : Modifier son mot de passe

Si vous étes connectés a votre compte gmail, cliquez en haut a droite sur le rond avec votre initiale. Cliquez sur « Gérer

votre compte Google ».
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Google. Va Ada Lovelace
superada.lovelace@gmail.com

Gérer votre compte Google

Cliquez a droite sur « Informations personnelles »_
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Google Compte Q, Rechercher dans e compte
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&, Contacts et partage
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Confidentialité et per-
sonnalisation

ConsuMte2 les données de votre

Cliquez sur la fleche & gauche de la ligne « Mot de passe ».
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Indiquez votre mot de passe actuel comme pour une connexion classique et cliquez sur « Suivant ».

Saisissez le nouveau mot de passe dans la case « Nouveau mot de passe », puis une deuxiéme fois dans la case « Confirmer
le nouveau mot de passe ». Le nouveau mot de passe doit comporter des majuscules, des minuscules et des chiffres et
compter au moins 8 caractéres. Retenez le bien |

€ Mot de passe

Chousisser un mot de Dasse sécurisd o ne le réutiliner pas pour  sutres comples En savor plus

St vous modifie ce Mot de passe, vous sefel déconnecté de lous vos appanels, y compris votre
Iebtphone Wous devie saiss e nouvesu mol de passe sur 1ous ol appareds

Niveau de sécurité du mot de passe Elevéie)
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Le petit ceil permet de voir son mot de passe au besoin, pour vérifier qu'ils sont identiques. Cliquez sur « Modifier le mot
de passe ».

Dans la boite de réception, un mail avertissant de ce changement de mot de passe apparait.

ER . @
REPUBLIQUE  AGENCE f
FRANGAISE  NATIONALE ME S,
s DF L4 COHESION N u M
et DES TERRITOIRES



Solidarité | 0170 772 372
Numerique solidarite-numerique.fr

CONSEILLER
NUMERIQUE
France

services

g

Etape 4 : Réinitialiser le mot de passe

Si vous n'étes pas connecté a votre compte gmail et que vous ne vous souvenez pas de votre mot de passe, vous pouvez le
réinitialiser.

Sur la page de connexion au compte et aprés avoir indiqué votre adresse mail, cliquez sur « Mot de passe oublié ».
Vous avez alors plusieurs possibilités :

avec une autre adresse email ;
avec un numéro de téléphone.

Google
Ada Lovelace

° superada.lovelace@®gmail.com v

Saisissez votre mot de passe @

Mot de passe oublié 7 m

s}

Avec une autre adresse mail

Saisissez le dernier mot de passe dont vous vous souvenez.

Google

Reécupeération de compte

° superada.lovelace@gmail.com v

Saisissez le dernier mot de passe dont vous vous souvenez
pour ce compte Google

3isissez volre demier mot de passe

Essayer une autre méthode

&

Saisir une adresse mail de récupération si vous en aviez indiqué une lors de la création du compte. Cliquez sur « Suivant ».

Si c'est une autre adresse Gmail, cliquez sur « Utiliser un autre compte », indiquez I'adresse mail de récupération et le mot
de passe de celle-ci
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Google

Reécupération de compte

Cela nous aide a vérifier que ce compte vous
appartient

© superadalovelace@gmail.com v
Nous avons besoin de temps pour examiner votre
demande

Saisissez une adresse e-mail & laquelle nous pourrons
vous contacter ultérieurement

Salsisser une adresse e-ma

epn(@gmail.com

Essayer une autre méthode m

&

Connectez-vous & votre autre adresse mail dans un nouvel onglet de votre navigateur internet. Un mail avec un code de
validation est apparu.

®s D +
!
|

Quvrez ce mail et retenez (ou copiez) le code indiqué.

Code de validation Google s & st »

Google «noreplyiguoghe coms

Amai =

Google T

Code de validation Google

NS #YONS MeCy une demande nous indguant Cutilier Cette adease emad sfin de
FaCupires b compte Googie §uDeRa Dvelsces gmal (om

834934

Sasizsey e code lorsque vous ¥ dtes mite ahn *mwwww
contacter & cofte adresse smadl

Revenez sur le premier onglet pour retrouver I"adresse mail dont vous avez perdu le mot de passe et écrivez le code de
validation.

Cliquez sur « Suivant ».

Google
Récupération de compte
Cela nous aside & vérifier que ce compte vous
sppartient

© rupersdaiovelacedigrai com ~

Ur e-mail contenant un code de validation vient diéte
envoye & [adresse epnZiformatonBgmail com

834934

Entayor une sutre méthode -
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Avec le numéro de téléphone

Si vous n'avez pas d'adresse mail de récupération, cliquez sur « Essayer une autre méthode » une premiere fois, puis une
seconde fois dans I'écran suivant

Cliquez sur « Réessayer ». Indiquez votre numéro de téléphone portable si vous en aviez indiqué un lors de la création du
compte. Cliquez sur « Suivant ».

Google

Reécupération de compte
Récupérer votre compte Google

06 4499 4418

Adresse e-mail oubliée ?

Saisissez le dernier mot de passe dont vous vous souvenez. Ecrivez le prénom et le nom utilisé pour cette adresse mail.
Cliquez sur « SMS ».
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Google
Recuperation de compte

Cela nous aide a vérifier que ce compte vous
appartient

° superada.lovelace@gmail.com v

Obtenez un code de validation

Google enverra un code de validation au «+ + « +18. Les
tarifs standards s'appliquent

SMS b Appel

Je n'ai pas mon téléphone

Vous recevez un code par SMS sur votre téléphone portable. Ecrivez-le dans le champ de texte, sur l'ordinateur. Cliquez
sur « Suivant ».
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Recupération de compte

Cela nous aide a vérifier que ce compte vous
appartient

° superada.lovelace@gmail.com v

Un SMS contenant un code de validation a six chiffres a été
envoyé au = ==~ 18

isissez le cod

G- 164864

Je n'al pas mon téléphone Suivant

&

Créez un nouveau mot de passe, en I'écrivant deux fois. Cliquez sur « Enregistrer le mot de passe ».

Google
Modifier le mot de passe

° superada.lovelace@gmail.com v
Créez un mot de passe sécurisé que vous n'utilisez pas
pour d'autres sites Web

rem— Q

Au moins huit caractéres

Confirmer

Ignorer Enregistrer le mot de passe

Dans I'écran suivant, cliquez sur « Continuer ».

Si vous narrivez pas dans votre boite de réception, cliquez en haut a droite sur le rond contenant votre initiale et
choisissez Gmail dans le menu qui s'affiche.
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Licence

Ce tutoriel est mis a disposition sous les termes de la Licence Quverte 2.0 (ou cc by SA). Ce tutoriel a été produit dans le cadre du projet
Solidarité Numérique. L'objectif est d'accompagner les citoyens dans leurs besoins numériques. Tous les éléments reproduits dans les
captures d'écran sont la propriété des sites desquels ils sont tirés.
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